ZARZADZENIE Nr 13/2015

STAROSTY NOWODWORSKIEGO
z dnia 23 marca 2015 r.

w sprawie udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarnskim

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 782 z pdzn. zm.) i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pdin. zm.) oraz § 4 pkt 2-5 Statutu
Powiatu Nowodworskiego zatwierdzonego uchwatg Nr XXI1/159/2012 Rady Powiatu w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 29 pazdziernika 2012 r. w sprawie przyjecia Statutu Powiatu Nowodworskiego (Dz. Urz.
Woj. Pomorskiego, poz. 3664), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Informacja publiczna, w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j (t.].
Dz. U. z 2014 r., poz. 782 z pdin. zm.), zwanej dalej ,ustawg”, ktdra nie zostata udostepniona w Biuletynie
Informacji  Publicznej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim pod adresem
www.bip.nowydworgdanski.pl, podlega udostepnieniu na wniosek.

§2.

1. W BIP udostepniane sg informacje publiczne dotyczace:

1) Rady Powiatu;
2) Zarzadu Powiatu;
3) Starostwa Powiatowego.

2. Za obstuge techniczng BIP odpowiedzialny jest informatyk, natomiast za wprowadzanie zredagowanych
informacji na strone BIP odpowiedzialni s3 wyznaczeni pracownicy Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

3. Kierownicy Wydziatéw, Zespoty i Samodzielne Stanowiska Pracy terminowo opracowujg i przekazujg
informacje do BIP, a takze nadzorujg realizacje tego zadania w ramach komadrki organizacyjnej.

§3.
1. Whniosek o udostepnienie informacji publicznej moze by¢ zgtoszony w formie:

1) ustnej — dotyczy informacji publicznej, ktéra moze by¢ niezwtocznie udostepniona w formie
ustnej,

2) pisemnej,

3) elektronicznej.

2. Ustala sie wzor wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, ktéry moze byé pomocniczo wykorzystywany
przez podmiot wykonujgcy prawo do informacji publicznej, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia.

3. Whniosek powinien zawiera¢ dane wnioskodawcy w zakresie wystarczajgcym do udzielenia odpowiedzi
w sposdb i formie wskazanych we wniosku oraz obejmowac jasne sformutowanie, z ktérego wynika,
co jest przedmiotem udostepnienia informacji publicznej.

4. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim zapewniajg dostep do informacji
publicznej w zakresie swojej dziatalnosci.


http://www.bip.nowydworgdanski.pl/

5. Przegladanie materiatéw, bedgcych przedmiotem informacji publicznej odbywa sie zawsze w obecnosci
pracownika Starostwa. Wynoszenie na zewnatrz dokumentéw stanowigcych witasno$é Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim i bedgcych podstawg udzielania informacji jest zabronione.

6. W razie uznania, ze Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim nie posiada zgdanej przez
whnioskodawce informacji, bgdZz wniosek nie dotyczy informacji publicznej, niezwtocznie informuje sie
o tym wnioskodawce.

§4.

1. Kazdy wniosek o udostepnienie informacji publicznej podlega zarejestrowaniu w Sekretariacie Starostwa
poddawany jest dekretacji i przekazywany wtasciwej komdrce organizacyjnej do rozpoznania oraz
dodatkowo wpisania do ,Rejestru udostepnionych informacji publicznych”, prowadzonego przez Wydziat,
Zespot czy Samodzielne Stanowisko Pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

2. Jezeli wniosek odnosi sie do kompetencji rzeczowej kilku komodrek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim, udzielenie odpowiedzi koordynuje Petnomocnik Ochrony,
ktéry przygotowuje projekt odpowiedzi na podstawie uzyskanych od pracownikédw merytorycznych
informacji/dokumentow.

3. Po zakoniczeniu roku, w terminie do konca stycznia roku nastepnego, rejestry sktadane sg u Petnomocnika
Ochrony, ktéry dokonuje ich kontroli.

§5.
1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku.
2. Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostepniona w 14 - dniowym terminie, Starosta Nowodworski
powiadamia w tym terminie o powodach opdzZnienia oraz o terminie, w jakim udostepni informacje, nie
dtuzszym jednak niz 2 miesigce od dnia ztozenia wniosku.

§6.

1. Jezeli udostepnienie informacji publicznej na wniosek jest zwigzane z poniesieniem przez Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim dodatkowych kosztéw zwigzanych ze wskazanym we wniosku
sposobem udostepnienia lub koniecznoscig przetworzenia informacji w forme wskazang we wniosku,
w szczegolnosci skanowania, zapisania zgdanych informacji na nosniku elektronicznym, wykonania
kserokopii  (takze anonimizacji) lub wydruku, od wnioskodawcy pobiera sie optate w wysokosci
odpowiadajgcej tym kosztom.

2. Wysokos$¢ optaty, pobieranej za dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepniania lub koniecznoscig przeksztatcenia informacji w forme wskazang we wniosku, powinna
kazdorazowo odpowiadaé rzeczywistym poniesionych przez Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Gdanskim kosztom udostepnienia informacji. Kalkulacje wysokosci rzeczywistych kosztow udostepnienia

informacji przygotowuje Kierownik Wydziatu, Pracownik Zespotu, badz Samodzielne Stanowisko Pracy
merytorycznie wtasciwe do rozpoznania wniosku.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, w oparciu o uprzednio zaakceptowang przez Sekretarza Powiatu
lub osobe upowazniong indywidualng kalkulacje, wtasciwa komodrka organizacyjna w terminie 14 dni
od dnia ztozenia wniosku, powiadamia wnioskodawce o wysokosci opfaty i sposobie jej uiszczenia.

4. Optaty nie sy pobierane przy udostepnieniu informacji publicznej drogg elektroniczng, badz
za przeniesienie informacji publicznej na nosnik dostarczony przez wnioskodawce.



5. Optaty uiszcza sie w kasie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdarskim lub na konto wskazane
w pismie.

6. Wnioskodawca zobowigzany jest do wniesienia optaty za udostepnienie, przeksztatcenie informacji lub
udostepnienie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania, gdy opfata wynosi, co najmniej
5,00 zt.

7. Przygotowanie dokumentdw w ramach informacji publicznej, w Starostwie Powiatowym w  Nowym
Dworze Gdanskim odbywa sie na kserokopiarce Canon iR 2520, znajdujacej sie w pokoju nr 10.

§7.
Odmowa udostepniania informacji publicznej lub umorzenia postepowania o udostepnieniu informacji
nastepuje w drodze decyzji administracyjnej (wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia).

§8.

1. Przez informacje publiczng o charakterze przetworzonych, rozumie sie takg informacje, ktdrej Starostwo
Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim nie dysponuje na dzien ztozenia wniosku, a jej udostepnienie
wymaga podjecia dodatkowych czynnosci polegajacych np. na siegnieciu do dokumentacji zrédtowej,
dokonania analiz, obliczen, zestawien statystycznych potgczonych z zaangazowaniem, w ich pozyskanie
okreslonych srodkéw osobowych i finansowych.

2. Wz6r wniosku o ponowne wykorzystanie informacji publicznej stanowi zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

3. Udzielenie informacji publicznej o charakterze przetworzonym mozliwe jest w zakresie, w jakim jest
to szczegdlnie uzasadnione ze wzgledu na interes publiczny.

4. Jezeli wnioskodawca nie wykazat, ze udzielenie informacji publicznej o charakterze przetworzonym, jest
szczegblnie uzasadnione ze wzgledu na interes publiczny, wzywa sie go, aby dokonat tego w ciggu 14 dni.
W przypadku niepodjecia przez wnioskodawce zadnych dziatan, badzZ nie wykazanie powyzszego
w przypisanym terminie, to organ rozpatrujacy wniosek obowigzkowo bada czy udzielenie informacji jest

szczegblnie istotne dla interesu publicznego. Jezeli nie, odmawia sie udzielenia informacji publicznej
o _charakterze przetworzonym w formie decyzji (wzér do wykorzystania wskazany w § 7. niniejszego

zarzadzenia).
W uzasadnieniu decyzji w szczegdlnosci nalezy wskazaé, ze objete wnioskiem zgdanie dotyczy informacji
publicznej o charakterze przetworzonym, a odmowa jej udostepnienia nastgpita z powodu braku
uzasadnionego interesu publicznego.
5. Od udzielenia informacji przetworzonej pobiera sie optate. Wysokos¢ optaty ustala sie odpowiednio
do postanowien § 6 niniejszego Zarzadzenia.

§9.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie:
1. Informacji chronionych ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej.
2. Informacji chronionych ze wzgledu na tajemnice przedsiebiorcy.
3. Informacji wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji
stanowigcych tajemnice ustawowo chronione.
4. Informacji zawierajacych dane osobowe.
5. Informacji stanowigcych tajemnice skarbowa.
6. Informacji stanowigcych tajemnice statystyczna.



§ 10.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim.

§11.
Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2014 z dnia 10 czerwca 2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej
zasad udostepniania informacji publicznej, w tym udostepniania informacji publicznej w celu ponownego
wykorzystania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§12.
Nadzdér nad wykonaniem postawien Zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski
()
Zbigniew Ptak



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr 13/2015 z dn. 23 marca 2015 r.

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE INFORMACII PUBLICZNE)J

Lp. ‘ DANE WNIOSKODAWCY

Nazwisko i Imie/Jednostka

Nr PESEL/REGON

1
2
3. | Adres
4

Nr telefonu

Na podstawie art. 2 ust. 1 oraz art. 10 ust. 1 ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6

wrze$nia 2001 r. (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 782 z pdin. zm. ) zwracam sie z prosbg o udostepnienie
informacji w nastepujgcym zakresie:

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACII: *
o wglad do dokumentéw O pisemna

o elektroniczna

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
z dnia 29.08.1997 r. (t.j. Dz.U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

miejscowosé, data

podpis wnioskodawcy

Uwagi: * prosze zaznaczy¢ wtasciwe pole krzyzykiem

Starostwo zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji
publicznej




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 13/2015 Starosty Nowodworskiego z dn. 23 marca 2015 r.

WZOR

Rejestr udostepnionych informacji publicznych

Lp. Data Nazwisko,imie | Przedmiot | Zatatwiajacy Data Sposéb
wplywu i adres whiosku whiosek zatatwienia zatatwienia

wniosku Whioskodawcy

1 2 3 4 5 6 7




Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 13/2015 Starosty Nowodworskiego z dn. 23 marca 2015 r.

WZOR
decyzji o odmowie udostepniania informacji publicznej lub umorzeniu postepowania o udostepnieniu
informacji
Nowy Dwor Gdanski, dnia ......c.cceeeveeriieeneeennne.
Nazwa i adres organu administracji publicznej
Sygn. akt
DECYZJA

Na podstawie art. 16 art. w zwigzku z art. 5 ust. 1 lub 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 782 z pdzn. zm.),.) oraz 104 i art. 107 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 267) po rozpatrzeniu wniosku
PANA(/1).rereeiteeiteee ettt ettt et e e eaae e = OSSP
o udostepnienie informacji PUBIICZNE] W PrzedmMiIOCIe .....oucuiveeureuireeieire ettt et et seb e e e b st ebesen e enns
orzeka sie, co nastepuje:
ODMAWIA SIE UDOSTEPNIENIA INFORMACIJI PUBLICZNE)J

lub
UMARZA SIE POSTEPOWANIE O UDOSTEPNIENIU INFORMACII PUBLICZNE)J

UZASADNIENIE *

POUCZENIE

1. Od niniejszej decyzji stronie stuzy odwotfanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Gdarisku
za posrednictwem tutejszego Starostwa w terminie czternastu dni od dnia jej doreczenia.

2. Od niniejszej decyzji stronie stuzy prawo wniesienia powddztwa o udostepnienie informacji publicznej do Sadu
Rejonowego w Malborku ul. Poczty Gdanskiej 19.**

(podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do wydania decyzji)

Otrzymuja:
Lo
/strona/

2.a/a.

* Uwaga: Uzasadnienie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej poza uzasadnieniem faktycznym i prawnym powinno takze zawieraé
imiona, nazwiska i funkcje osdb, ktére zajety stanowisko w toku postepowania o udzielenie informacji oraz oznaczenie podmiotéw, ze wzgledu
na ktérych dobra wydano decyzje o odmowie udostepnienia informacji (art. 16 ust. 2 pkt. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej). Uzasadnienie
faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktéw, ktére organ uznat za udowodnione, dowoddw, na ktérych sie opart oraz
przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom odmowit wiarygodnosci i mocy dowodowej, zas uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy prawnej
decyzji, z przytoczeniem przepisow prawa.

*k Uwaga: Podmiotowi, ktéremu odméwiono prawa dostepu do informacji publicznej za wzgledu na wyfaczenie jej jawnosci z powotaniem sig
na ochrone danych osobowych, prawo do prywatnosci oraz tajemnice inng niz panstwowa, stuzbowa, skarbowa lub statystyczna, przystuguje prawo
whniesienia powddztwa do sgdu rejonowego wihasciwego ze wzgledu na siedzibe podmiotu, ktéry odmdwit udostepnienia informacji publicznej.



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Starosty Nowodworskiego Nr 13/2015 z dn. 23 marca 2015r.

WNIOSEK O PONOWNE WYKORZYSTANIE INFORMACII PUBLICZNEJ

Lp. DANE WNIOSKODAWCY
1. Nazwisko i Imie/Jednostka
2. Nr PESEL/REGON
3. Adres
4., Nr telefonu

ZAKRES PLANOWANEGO WYKORZYSTANIA UDOSTEPNIANEJ INFORMACIJI PUBLICZNE)
Na podstawie art. 23g ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 782

z pézn. zm.), poz. 1198, z pdzn.zm.) wnosze o:

A. D udostepnienie informacji
publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania

Zakres informacji publicznej, ktorej dotyczy wniosek

B. [ przedstawienie oferty zawierajgcej warunki

ponownego wykorzystywania informacji publicznej lub
wysokosé optat, o ktérych mowa w art. 23c ust. 1 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,
albo zawiadomienie o braku ograniczenia warunkami jej
ponownego wykorzystywania

Zrédto oraz miejsce publikacji warunkéw ponownego
wykorzystywania (w przypadku informacji pozyskanej
z Internetu podac adres dostepu):

CEL PONOWNEGO WYKORZYSTANIA INFORMACIJI PUBLICZNE)J

O cel komercyjny

O cel niekomercyjny

SPOSOB | FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI W CELU JE) PONOWNEGO WYKORZYSTANIA: *

] wglad do dokumentéw

] pisemna

] €IEKEIONICZNG ..oivieeeeie ettt ettt e aeen

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U. z 2002 r., Nr

101, poz. 926 z pdzn. zm.)

miejscowos¢, data

Uwagi: * prosze zaznaczy¢ wtasciwe pole krzyzykiem

podpis wnioskodawcy

Starostwo zastrzega prawo pobrania optaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o dostepie do informacji

publiczne




